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Аннотация ДПП профессиональной переподготовки 

«ДЕЛОВОЕ И КАДРОВОЕ АДМИНИСТРИРОВАНИЕ»   

 

Объем аудиторной нагрузки: 256 учебных часов.  

Форма обучения: очная (с отрывом от профессиональной деятельности). 

Выдаваемый документ: диплом о профессиональной переподготовке РАНХиГС. 

Цель дополнительной профессиональной программы профессиональной 

переподготовки: сформировать новые профессиональные компетенции, необходимые при 

осуществлении нового вида профессиональной деятельности в сфере делового и кадрового 

администрирования в соответствии с профессиональным стандартом «Специалист по 

управлению персоналом» (утв. приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 

6 октября 2015 г. N 691н) и профессиональным стандартом «Специалист по 

организационному и документационному обеспечению управления организацией» (утв. 

приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 6 мая 2015 г. N 276н). 

 

Основное содержание: 

МОДУЛЬ I   Основы экономики труда  

Теория организации и организационное проектирование  

Основы трудового законодательства  

Основы экономики, организации труда и управления 

Охрана труда  
 

МОДУЛЬ II Документоведение и документационное обеспечение управления  

Основы документной лингвистики  

Основы архивного дела  

Организация работы с документами по личному составу  

Ведение организационной и распорядительной документации по персоналу  

Ведение документации по учету и движению кадров  

Ведение воинского учета  

Информационные системы и базы данных  

Защита персональных данных  
 

МОДУЛЬ III Административно-управленческая и офисная деятельность  

Администрирование процессов и документооборота  

Современные технологии управления персоналом  

Организационная культура и организационное поведение  

Этика делового общения  

Технологии поиска, привлечения, подбора и отбора персонала  

Оценка и аттестация персонала  

Технологии адаптации персонала 

Развитие персонала и управление карьерой 

Система мотивации и стимулирования труда персонала  

Кадровый аудит и контроллинг персонала  



ФДПО Профессиональная переподготовка 2021 

Основы корпоративной социальной политики  

Итоговая аттестация: экзамен в форме тестирования 


